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I. ÖNSÖZ
B&B tesisleri, seyahat edenlere kalacak yer sağlayan ilk biçim olmasına karşın bir çok
bölgede bunların yerini tamamıyla oteller almıştır. Örneğin; ev konukseverliğinde güne
güzel bir kahvaltıyla başlamak isteyen ziyaretçilere hizmet verdiği için Amerika’da
B&B gibi tesislere geri dönüş söz konusudur. Şu anda Güney Carolina’da yüzden fazla
B&B işletmesi vardır ve bunların büyük çoğunluğu geçen on yıl içinde açılmıştır.
B&B tesisi sahibi olan ve işleten bazı şahıslar ve aileler için maddi ve manevi kazanç
sağlayabilir. Bu kılavuz, B&B türü tesislerin size uygun olup olmadığına karar
vermeniz için gerekli bilgileri vermektedir. Eğer kararınız B&B işletmek ise başarılı bir
girişim için gerekli bilgiler ana hatlarıyla bu kılavuzda verilmektedir. Bu kılavuz
planlama ve sağlık denetimlerini gösteren kaynak olarak hazırlanmamıştır. Sağlık
denetimi ve planlama bölgeden bölgeye değişiklik göstermektedir. Karar verme
prosesinde kendi bölgenizdeki ilgili yetkililerle görüşmeniz gerekmektedir. İşlemekte
olan işletmeler ve olası işletmeler için mali planlama, pazarlama ile ilgili ekstra yardım
şu anda elde edilebilir. Daha fazla bilgi için aşağıdaki enstitülerle iletişime geçmenizi
öneririz.
Developing Naturally
Thomas D. Potts, Ph.D.
Strom Thurmond Institute of Government & Public Affairs
Perimeter Road
Clemson, SC 29634-0125
telephone: 864/656-0372
www.strom.clemson.edu/publications/Potts/
www.developingnaturally.com
Carol Mullis
Rural Development Coordinator
Division of Community Development
SC Department of Parks, Recreation & Tourism
1205 Pendleton Street
Columbia, SC 29201
Tel: 803/734-1449
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II. PLANLAMA VE GELISTIME
A. B&B işletmesi bana uygun mu?
Hayatın belli dönemlerinde birçoğumuz kendi işimizin sahibi olmayı hayal etmekteyiz.
Böyle bir girişimde bulunmadan önce bir çok küçük işletmenin başarısızlıkla
sonuçlandığının farkında olmak çok önemlidir. Kendi kaynaklarımızın ve kendimizin
dikkatli analizini yaparak bunu düzgün bir planlamayla birleştirdiğinizde kar yapan
başarılı bir B&B işletme şansınız büyük oranda artacaktır.
Müşteri olarak diğer B&B tesislerinde iyi vakit geçmiş olmanıza karşın, bu demek
değildir ki siz ve aileniz başarılı bir B&B faaliyeti yürütmek için uygun bir ev sahibi
olabilirsiniz. Bu durumda aşağıdaki soruları kendinize sormalısınız:
•
•
•
•
•
•
•

Ailem her türlü insanla tanışmaktan hoşlanıyor mu?
İştah acıcı, ilginç ve lezzetli kahvaltılar hazırlamaktan zevk alıyor muyum?
Yabancıları eğlendirmekten hoşlanıyor muyum?
Evdeki özel hayatımdan ödün vermek beni rahatsız ediyor mu?
Konuklarımın yanında daima yardımsever ve neşeli olabilir miyim?
Evim daima temiz ve düzenli mi?
Ev harcamalarını organize etmekte başarılı mıyım?

Yukarıdaki sorulara yanıtınız evet ise, başarılı bir B&B işletmecisi olabilirsiniz. Bu
konuda pozitif değilseniz başka alanlarda çalışmanızı öneririz.
B . Profesyonellerle Tanışın
İlk yapmanız gereken şeylerden biri diğer B&B işletmecileri ile konuşmaktır. B&B
işletmelerinin kendine özgü karakteristik özellikleri söz konusudur.
•
•
•
•

Mümkün olduğunca çok sayıda B&B sahipleri ile kendi işletmeleri hakkında ya
da sizin planlarınız hakkında konuşunuz. Basit ya da karışık sorular sormaktan
çekinmeyiniz. Diğer kişilerin deneyimlerinden öğrenmek daima daha yararlıdır.
Eğer mümkünse başka birisinin B&B tesisinde bir süre için onlara yardim
etmeyi öneriniz.
Eyalet turizm acentelerinden, üniversite programlarından, eğitimsel
programlardan yararlanınız.
Yönetimle ilgili kitapları ve yazıları gözden geçiriniz.
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C. B&B Tesisinizin Temasını Belirleme
Birçok kişi ev ortamı sunduğu ve kendine özel dekoru ve kişisel muamele gördükleri
için B&B tesislerini tercih etmektedir. Her B&B, ayrı bir deneyimdir. Tesisinizi gözden
geçirerek ne tür kendine has özellikler sunabileceğinizi kararlaştırmalısınız.
Evinize konfor sağlayacak şeyleri belirleyiniz. Örnek olarak;
•
•
•
•
•
•
•

Manzarası
Antika mobilyalar
Oda çeşitleri
Kütüphane
Şömine
Yüzme havuzu
Kendine özgü mönü ve servisi.

Sunulan hizmetin potansiyel müşterilerin gereksinimlerini ne ölçüde karşılayabileceğini
ciddi bir şekilde gözden geçirin ve ne tür bir imaj pazarlayacağınızı kararlaştırınız.
Aşağıdaki hususları tasarlayınız.
•
•
•
•
•
•
•

Çevrenizin genel görüntüsü göze hoş geliyor mu?
Ulaşımı kolay mı?
İyi restoranlara yakınlığı nedir?
Evinizin imajı nedir?
Mutfak yeterli mi?
Yeterince banyo var mı?
Su ve arıtma sistemi iyi çalışıyor mu?

Gözden geçirdiğiniz şeyleri yazın ve özetle kendinize şu soruları sorunuz:
•
•
•
•

Benim B&B anlayışımı daha farklı ve iyi yapan nedir?
Konuklarıma en iyi şekilde nasıl hizmet verebilirim?
B&B anlayışımın başarılı olma potansiyeli var mı?
Nasıl büyüyebilirim?
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D. Geliştirme İçin Planlama:
Geliştirme sürecinin ilk basamağı işletme planını tasarlamaktır. İş hakkındaki birçok iyi
fikir üzerinde gereğince düşünülmediği için başarısızlıkla sonuçlanmaktadır.
İş planı, ana hatları verir ve şunları içerir;
•
•
•

Teklif edilen işin genel tanımı
İlgili amaçlar
Nasıl başarılı olmayı planlamaktasınız.

Plan, neden bu işi tercih ettiğinizi, pazarınızın ne olduğunu, zayıf ve güçlü yönlerinizi,
maddi ve yönetim çevrenizi kağıt üzerinde organize etmenize yardımcı olacaktır. Plan,
iş hakkında gerekli kararları vermenizde ve potansiyel yatırımcıları bilgilendirmekte
size yardım eder. Clemson Üniversitesi Kooperatif Yardım Servis Basımı, iş planı
geliştirmekte yararlanabileceğiniz mükemmel bir kaynaktır.
B&B işletme planının bu endüstriye özgü karakteristik özellikleri vardır. Bunlar;
•
•
•

Gelir tahmini
İş kurma maliyeti
İşletme giderleri.

Planı hazırlamadan önce yukarıdaki noktaları çok iyi anlamanız gerekmektedir.
• Gelir Tahmini:
Satış gelirini tamimiyle doğru olarak tahmin etmek çok zordur. İşletmenizi açtığınızda
bile sürekli olarak bunu gözden geçirmeniz gerekir.
Satış gelirleri = Kiralanan oda sayısı x oda ücreti şeklinde hesaplanır.
Satış tahmini, en iyi şekilde bölgedeki B&B tesislerinin geçmişteki doluluk oranına
bakılarak elde edilir. Kiralanan oda sayısının yüzdesi doluluk oranını verir. Doluluk
oranı tatillere, mevsimlere, hava durumuna ve haftanın gününe göre değişir. Doluluk
oranı pazarınıza, tanıtımınıza ve sunduğunuz servisin bölgenizde tek olup olmadığına
bağlıdır. Yeni B&B tesislerinin doluluk oranı genellikle bölgenizde bulunan otel ve
motellerin doluluk oranının %40`dır. Örneğin; bölgenizdeki otellerin doluluk oranı
haziranda %60 ise B&B tesisinizin doluluk oranı haziran ayı içinde %24 olabilir. Buna
karşın bazı kırsal bölgelerde ilk bir yıl içinde doluluk oranı %10`dur.
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Birinci yıl tahmini oda ücreti işletmenin 2.ve 3. yılı içinde yapılmalıdır. Kişilerin
önerileri ve pazarlama 2. ve 3. yıldaki karalaştırılan fiyatı etkiler. İyi yönetilen bir
işletme, doluluk oranını her yıl %10 arttırmalıdır. Tasarlanan doluluk oranı tek basına
satış gelirini tahmin etmenize yardımcı olmaz. Satış gelirlerini tahmin etmek için oda
ücretini belirlemelisiniz. Gelir durumunu;
= Dolu oda sayısı x Oda ücreti
verir. Oda ücretini belirlerken işletmeyi açma ve işletme giderlerini hesaba katmalısınız.
Oda ücreti dolara göre uygun bir fiyat olmalıdır. Oda ücretini etkileyen bir çok faktör
vardır. Örneğin; özel banyolu odalar, ekstra konfor, otelin bulunduğu yerin konumu ya
da talebin yüksek olduğu yerlerde oda ücreti daha yüksek olmalıdır. Tek yataklı odalar
ve banyosu olmayan odalar daha az bir ücrete kiralanır. Kalacak yerin kalitesi, konumu
ve verdiğiniz servis ziyaretçilerin ne kadar ücret ödemeye hazırlıklı olmasında çok
etkilidir. Tahmini olarak bölgenizde büyük bir otelin oda ücreti ile küçük bir motelin
oda ücreti arasında bir ücret seçebilirsiniz.
E. Giderleri Tespit Etmek
B&B işletmecisi olarak açılış ve işletme giderlerini göz önünde bulundurmanız gerekir.
Açılış giderleri B&B planında dikkate alınmalıdır. Evinizin ilk müşteriyi karşılamaya
hazır olduğunu düşünseniz bile ideal B&B imkanı sunmak için birçok ilaveye
gereksinim olduğunu göreceksiniz.
Açılış Giderleri; Bu giderleri saptamak için ilk basamak maruz kalacağınız giderlerin
bir listesini yapmaktır. Giderlerin tahmini, B&B tesisinin size kar getirip
getirmeyeceğini saptamanıza yardımcı olur. Gider listesini bu endüstride deneyimli
kişilerle gözden geçiriniz.
İşletme Giderleri; Bu giderler işletmeniz çalışmaya başlamasıyla ortaya çıkar, aylık
olarak değişir ve tesiste kalan konuk sayısına bağlıdır. Bunlar;
•
•
•
•
•
•
•

Yiyecek ve içecek
Kuru temizleme, çamaşır
Ofis malzemeleri
Bakim-onarım
Elektrik, telefon, su faturaları
Maaşlar ve isçilere verilen ekstra haklar
Pazarlama

Giderleri mümkün olduğunca doğru belirlemek çok önemlidir. Müşterilerinizden
istediğiniz oda ücretini yaptığınız giderler etkilemektedir.
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TABLO 1: BAŞLANGIÇ MALİYETLERİ

Geliştirme Maliyetleri
Yenileme (elektrik, tesisat vb.)
Tadilatlar (boyama, duvar kağıdı vb.)
Diğer düzeltmeler
Ara toplam

$---------$--------$--------$---------

$----------

Diğer:
Mobilya/yataklar
Donanım /mefruşatlar
Çarşaflar/yatak takımları
Havlular
Çatal bıçak/tabak takımları
Duman detektörleri
İşaretler
tanıtım/reklam
Ruhsat
Sigorta
Telefon
Rezervasyon Servisi
Çeşitli giderler
Ara toplam
Başlangıç Maliyetleri

$---------$---------$---------$----------$----------$----------$----------$----------$----------$----------$----------$----------$----------$-----------

$-----------$------------
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F. Sigorta Planlaması; Simdi yürürlükte olan sigortanız büyük bir olasılıkla B&B
gereksinimlerine uygun olmayacaktır. Yürürlükte olan sigortanızın miktarı ve
kapsamını gözden geçirip ekstra gereksinimiz olan poliçeleri sigorta şirketleri ile
kararlaştırmanız gerekmektedir.

TABLO 2: SIGORTA KONTROL LISTESI
Sorumluluk (en az $ 1.000.000)
Kapsamlı personel sorumluğu
İş sorumluğu B&B faaliyeti için
İş sahibi olmayan personel için sorumluluk
Yiyecek üretiminde sorumluluk
Müşterilerin tıbbi maliyetleri
Ücretsiz kalanların tıbbi maliyetleri
EMLAK
Binanın tamamen sigortalanması
Binanın yenileme maliyeti
Tehlike kapsamı
İç dizaynı yenileme maliyeti
Sahibi olmayanların zararını karşılama
İş ile ilgili iç dizayn yapısının kapsamı
Müşterinin kişisel eşyaları
Antika ve sanatsal değeri olan eşyalar
Kredi kartı kapsamı
Kazancın kaybı
Özel kapsamı olan bir kaç sigorta şirketi ile gereksinimlerinizi tartıştığınızdan emin
olunuz. Karsılaştırmalı alışveriş yapınız; ancak en ucuz olan kaynağın en iyi sigorta
olmadığını hatırlayınız. Özel B&B paketi olan şirketleri araştırınız.
G. Vergi Planlaması; Ev işyerleri için vergileri anlamak güç olabilir. Yasal
yükümlüklerinizi anlamanıza ve işletmenize en uygun vergi planı geliştirebilecek
profesyonel bir muhasebeciniz olması gerekir.
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H. Yerel Talepleri Karşılama; Çevre planlama, sağlık, yangın güvenliği ile ilgili yasa
ve yönetmeliklerini planlama sürecinde gözden geçiriniz. Bu taleplerin birçoğu yerel
düzeyde belirlenmiştir. İşletme lisansı ve işletme izni talepleri ile ilgili olarak belediye
planlama ve yapı büroları ile iletişime geçmeniz gerekir. Kırsal bölgelerde çevre
planlaması ile ilgili sorunlar nadirdir. Çevre planlama ile ilgili yasa ve yönetmelikler
yerel ya da belediye seviyesinde kentten kente büyük farklılık gösterir. Eğer zorluklarla
karsılaşırsanız çevre planlama yöneticileriyle birlikte çalışarak ne çeşit bir iş teklifinde
bulunduğunuzu anlamalarına yardımcı olunuz. Yöre değerlerini korumak onların esas
kaygısıdır. Yönetim kurulu park etme, trafikteki değişiklikler ve görsel değişikliklerin
çevre üzerinde etkilerini göz önünde bulundurur. Eğer çevre planlama ile ilgili
değişiklikler yapmanız gerekli ise planlarınızı komşularınızla tartışıp kaygıları varsa
bunlara kulak vermelisiniz. Çevre planlama değişikliği ile ilgili izin almak zaman alır,
bunu unutmayınız.
Sağlık yönetmelikleri; Çevreden çevreye büyük değişiklik gösterir. Büyük bir olasılıkla
eyalet ve yerel yönetmelikleri yerine getirmeniz gerekir. Su kalitesi, lağım imhası,
yemek saklama ve kullanma ile ilgili talepleri karşılamak zorunda olacaksınız. Planlama
prosesinizin ilk aşamalarında sağlık ile ilgili memurlarla tanışarak yasal taleplerle aşina
olmanız gerekir. Sağlık memurlarıyla evinizi gözden geçirerek yapmanız gereken
değişiklikleri tartışınız.
Yangın güvenliği; Eyalet ve yerel kuralları anlamanızı gerektiren bir başka madde de
yangın emniyetidir. Birçok bölgede inşa etme kanunları yangın güvenliğini
kapsamaktadır. B&B tesisinizde yangın alarmları ve yangın söndürme cihazları
bulundurarak yangın çıkışlarını belirgin bir şekilde göstermelisiniz. Yerel kurallar aynı
zamanda ekstra çıkış yerleri ve yanabilir materyalleri depolamak için yerler talep
edebilir.
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III. Yönetim
Politika ve Prosedür Geliştirme:
İlk rezervasyonu kabul etmeden önce temel işletme ve yönetim politikası ve
prosedürlerini geliştirmek önemlidir.
A. Rezervasyon İstekleri
Rezervasyon istekleri genellikle telefon ya da posta ile yapılır. Deneyimlere göre
rezervasyon yapmak için arayan bir çok kişi ilk ya da ikinci denemede numaranızı
düşürmek için dener. Çok az kişi, eğer numaranız düşmüyor ya da meşgul ise aramaya
devam eder. Aile üyelerinizin rezervasyon telefon hattını kullanımını azaltınız. Kişisel
gereksinimleriniz için ayrı bir hat taktırmanız iyi bir fikirdir.Yokluğunuzda rezervasyon
hattı için telesekreter almayı düşünebilirsiniz. En iyi çözüm ise telefon hatlarının açık
olmasına dikkat ederek, rezervasyonları alıp bilgi verebilecek bir kişinin sürekli olarak
rezervasyon masasında bulunmasıdır.
B. Rezervasyonları İşleme Tarzı
Rezervasyon istekleri anında cevaplanmalıdır. Rezervasyonla ilgili bütün sorular
profesyonelce ele alınmalıdır. B&B tesisinizin yerini gösteren bir harita rezervasyon
onay yazısı ile birlikte gönderilmelidir.
•

Telefonla rezervasyon isteği: Telefonla rezervasyon isteği formu telefonla
rezervasyon yapmak isteyen her kişiden almanız gereken bilgileri ana hatlarıyla
vermektedir. Arayan kişilere, rezervasyon onayını, depozit elinize geçince
yapabiliceğinizi açıklayın ve depozitin size ulaşması için bir zaman süresi
belirleyiniz (örneğin 14 gün içinde).

•

Rezervasyonların takibi: Ekteki (rezervasyon formu) sayfada görüldüğü gibi,
bütün rezervasyonlarınızı takvim sayfalarına geçiriniz. Ziyaretçilerinizin ismini
öncellikle kurşun kalemle uygun yere yazarak depozit elinize geçtiğinde bunu
tükenmez kalemle tekrar yazabilirsiniz ya da depoziti aldığınıza dahil "D"
harfiyle o günü işaretleyiniz. Bir sayfalık aylık takvim ne kadar
rezervasyonunuzun olduğunu bir bakışta görmenize yardımcı olur.
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C. Depozit/İptal/Geri Ödeme Politikası
Rezervasyon yapıldığında bir gecelik depozit istemek standart bir uygulamadır. Eğer
kredi kartı kabul ediyorsanız kredi kartı numarasını depozit olarak telefondan
isteyebilirsiniz. Rezervasyon onayı, sadece depozit elinize geçtiğinde postalanabilir.
Rezervasyon iptallerine karsın geri ödeme ile ilgili politikanız olması gerekir. Birçok
otel ve motel depozit parasını iptalin varış tarihinden 48 saat önce yapıldığı durumlarda
geri verir. Uygulamanızın bütün misafirler tarafından anlaşıldığına emin olmanız
gerekir. Kayıt formunun bir örneği ekte verilmiştir (depozit makbuzu, rezervasyon
kabul yazısı).
D. Uzak Mesafe Telefon Görüşmeleri
Uzak mesafe telefon görüşmeleri normalde arayan kişiler
tarafından ödenir ama mesajları yanıtladığınızda bunlar
sizin tarafınızdan ödenmesi gerekir. Bunun için arayan
müşterilerinizi karşı taraftan aradığınızda telefon
görüşmelerinizi ödemeli olarak yaptığınızı açıklayınız
(rezervasyon yaptırmak için yapılan telefon görüşmeleri
bu kapsama girmez).
E. Ofis Gereçleri ve Malzemeleri
Posta pulları ve makbuz defteri gibi kırtasiye malzemelerini elde hazır bulundurunuz.
Yazışmalarınıza profesyonel görüntü vermek için daktilo ya da bilgisayar almayı
düşünmeniz, bilgisayar kayıtlarınızı korumada size yardımcı olur.
F. Defter Tutma /Muhasebe
İşletmenizi açmadan önce kayıt tutma sistemini oturtmanız gerekir. Deneyimler
gösteriyor ki, yeterli kayıt tutma sistemi işletmenizin ayakta kalma şansını
yükseltmektedir. İşletme açan birçok şahıs vergi daireleri tarafından zorunlu tutulduğu
için kayıt tutmak zorunda olduğunu düşünmektedir. Ama tam ve doğru tutulmuş
finansman kayıtları işletme sahibinin işini gözden geçirip gelecekle ilgili planlarını
tahmini verilere dayandırmak yerine finansman bilgisi üzerine yapmasına olanak verir.
B&B isletmeleriyle çalışmış deneyimli bir muhasebeci ile iletişim kurarak basit
muhasebe prosedürü geliştiriniz, bu yıl sonu hesaplamalarını kolaylaştıracaktır.
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G. Ev Kurallarını Tespit Etmek
Sorunsuz faaliyet gösteren bir işletmede belirlenmiş bazı kurallar sözkonusudur.
Misafirlerinizin sizin neleri makbul karşıladığınızı bilmeleri önemlidir. Ana hatların
müşterilerinizden gelecek herhangi bir soruyu yanıtlayacak şekilde belirlenmesi
herkesin yararına olacaktır. Liste yapmak sınırları belirlemenizde yararlıdır. Ev
kurallarını belirlerken çok uzun bir listenin müşterilerinizi boğacağını aklınızda
bulundurmanız gerekir. İşletmenizi iyi bir şekilde çalıştırmak için gerekli ve sizin için
en önemli kurallara öncelik veriniz. Kuralları pozitif bir şekilde sununuz, uzun ve
negatif bir liste müşterilerinizin hoşuna gitmeyecektir. Kurallarla ilgili listeleri odalara
gönderiniz ve bunları ön büroda bulundurunuz. Eğer kurallarınızı açıkça belirtirseniz
bunlar saygıyla karşılanacaktır.
Ev kurallarını belirleyen maddeler.
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•

Evcil hayvanlar
Çocuklar
Sigara içilmesi
Alkol
Check in/check out zamanları
Anahtarlar
Kahvaltı saatleri
Mutfak imtiyazları
Kat hizmetleri
Ziyaretçiler
Telefon kullanımı
Çamaşır yıkama imkanları
Turist danışma
Kredi kartları
Rezervasyonlar/iptaller
Depozit ya da on ödemeler
Özürlü kişilere yönelik imkanlar
Malzeme kiralama
Acil durumlar.
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IV. İsletme
İşletme planı geliştirme: İşletme planı geliştirmeye aşağıdaki noktaları karalaştırarak
başlamalısınız.
•
•
•
•
•

İşletmede uygulanacak etkinlikler nelerdir?
Bu faaliyetleri kim uygulayacaktır?
İşletmeyi sorunsuz yürütebilmek için ne gibi yetenekleriniz olması gerekir?
Eksiklikler varsa bunlar nasıl saptanacak ve ele alınacaktır?
Önemli faaliyetlerin amacına ulaşmasında liste ve prosedürlerin hazırlanması
için ne yapılmalıdır?

Küçük B&B işletmesinde siz hem müdür hem de çalışan konumundasınız. Müdür
olarak planların yapılması, uygulanması, işletme politikalarının ve prosedürlerin
uygulanması ile işletmenizi değerlendirebilirsiniz. Ama çalışan olarak aşağıdaki
faaliyetleri yerine getirmekle sorumlusunuz.
•
•
•
•
•

Önbüro yönetimi: Rezervasyonları alma, kalacak kişilerin kaydı, ödemeleri
kabul etme ve şikayetlerle ilgilenme.
Kat hizmetleri (housekeeping): Temizlik prosedürleri, odaların ve ortak
kullanılan yerlerin temizlik programları. Temizlik malzemeleri, oda mobilyaları,
müşterilerin gereksinimleri, çamaşır malzemeleri ve imkanlar.
Yemek hazırlama ve servisi: Mönü, yemek hazırlığı ve saklanması, mutfak
gereçleri ve envanteri. Bulaşık yıkama malzemeleri, sağlık önlemleri ile ilgili
uygulamalar ve sağlık kuralları.
Bölgenizi beğendirmek.
Ekstralar: müşteri ilişkileri.
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A. Ön Büro Yönetimi
Müşterileriniz geldiğinde her şeyin hazır olduğundan emin olunuz. B&B`ta,
geldiklerinde müşterilerinizi karşılamak için vakit ayırınız. Broşürünüz ve diğer
verdiğiniz bilgilerin yararlı olup olmadığını araştırınız. Konuklarınızı odalarına kadar
götürerek bavulları için gerekli yardımı sağlayınız. Konuklarınızı yerleştirdikten sonra
oturma odasına davet ederek ikram olarak çay kahve sununuz. Bu gelişigüzel toplantı
size;
•
•
•

•
•

Konuklarınızın bölgenizde onlara uygun aktivitelerle ilgili sorularını
yanıtlamanıza olanak sağlayacaktır.
Kahvaltı saatleri, ev kuralları gibi noktaları konuşma olanağı sağlayacaktır.
Konuklarınızın planlarının ne olduğunu öğrenin, onların planlarını bilmeniz
sizin kendi zamanınızı planlamanıza yardımcı olacaktır. Bölgenizde görülecek
şeyler, yerler hakkında önerilerde bulununuz, (bölgenizle ilgili haritalar,
broşürler elinizde bulunması gerekir) adresler için rehbere bakiniz..
Konuklarınız olduğu sürece evde daima birini bulundurunuz.
Anahtarla ilgili uygulamanızı konuğunuza açıklayınız. Giriş kapısı anahtarını
konuğunuza veriniz, bu onlara gerekli özgürlüğü verecektir.
Konuğunuzu kayıt ediniz. Kayıtta kalacak kişilerin adları adresleri, araba plaka
numaraları ve kalış günleri bulunmalıdır.

B. Kat Hizmetleri
Odaların temizliği ve yatakların yapımıyla ilgili standart kat hizmetleri prosedürü takip
edilmelidir. Yatak, çarşaf ve örtüler daima konukların çıkışından sonra değiştirilmelidir
ya da konuklar uzun sureli kalıyorsa yataklar bir kaç günde bir değiştirilmelidir. Günlük
temel kat hizmetleri hizmeti daima sağlanmalıdır. Yatakların yapımı;
•
•
•
•
•
•
•

Konuklarınızın değerli eşyalarını bırakıp bırakmadığından emin olmak için
bütün yatak örtülerini çıkarıp sallayınız.
Yatak çarşafını düzelterek iki taraftan yatağın altına sıkıştırınız.
Çarşafı yatağın ayak tarafından sarkıtınız.
Yatak örtüsünü ortalayarak koyup 8 inç yatak basından kalacak şekilde
yerleştiriniz.
Çarşaf ve battaniyeyi ayak ucunda bir araya getirip yatağın altına sıkıştırınız.
Yastık kılıflarını değiştirerek acık uçları dışarıda kalacak şekilde yastıkları
yerleştiriniz.
Son olarak yatak örtüsünü yatağın her yerinden eşit şekilde sarkacak şekilde
yerleştiriniz.
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Toz alma; Tozun birikmesi büyük sorun teşkil edebilir. Bütün mobilyaların,
çerçevelerin, pencere kenarlarının, kalorifer/havalandırma sistemlerinin ve rafların
tozunu alınız.
Süpürme; Halı kaplı bütün alanları elektik süpürgesi ile temizleyiniz.
Mefruşatlar; Bütün kül tabaklarının yıkanması, çöp kutularının boşaltılması, cam
eşyaların temizliği, yanmış ampullerin değiştirilmesi, kitap ya da kırtasiye
malzemelerinin çekmecelere yerleştirilmesi, perdelerin düzeltilmesi, odadaki her
malzemenin çalışıp çalışmadığının kontrol edilmesi, kullanılmış havluların
değiştirilmesi gerekir. Ömrünü uzatmak için yatağı yılda 2-3 defa çeviriniz.
Müşteriler tarafından geride bırakılmış eşyalar; Herhangi bir eşya bırakılmadığından
emin olmak için yatakların altını, çekmeceleri, dolapları kontrol ederek herhangi bir şey
odada bırakılmış ise müşterilerle iletişime geçerek eşyaları onlara ulaştırınız.
Son olarak; odayı bir daha gözden geçirerek düzeltilmesi gereken şeyleri düzelterek
odayı havalandırınız.
Banyo temizliği; Nemden dolayı bakteri ve mikropların üremesine elverişli bir ortam
olduğundan dolayı sağlık acısından banyoların daima temiz tutulması çok önemlidir.
Aşağıdaki noktalar düzenli olarak takip edilmelidir;
•
•
•
•
•
•
•
•

Tuvalet, üzerinde hiç bir leke kalmayacak şekilde temizlenmelidir. Tuvalet
temizleme maddesini içine dökerek biraz bekletiniz ve yıkayınız. Tuvaletin
üstünü ve yanlarını bez ile temizleyiniz.
Tuvalet oturağını temizleyerek tuvalet oturağının sağlam olup olmadığına
bakiniz. Eğer değilse vidalarını sıkıştırınız.
Banyo, duş ve lavaboların musluklarını ve fayanslarını temizleyiniz.
Duş perdesini kontrol ederek herhangi bir leke var ise içinden temizleyiniz.
Aynaları siliniz.
Banyoya temiz havlu ve banyo paspası ve sabun koyunuz.
Tuvalet kağıdı ve kağıt peçeteleri kontrol edip gerekiyorsa yerine yenisini
koyunuz.
Banyo yerini siliniz.
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C. Yemek Hazırlama ve Servisi
Yemek planı geliştirmenin esas amacı müşterilerinize hatırlanacak yemek deneyimi
yaşatmaktır. Bunu etkileyecek faktörlerde, örneğin; güzel bir atmosfer, yemeklerin göze
hitap edecek şekilde sunumu ve yörenize özgü yemeklerin içinde olduğu bir memnudur.
Yemek hazırlığındaki temel bir kuralı daima hatırlamanız gerekir: sıcak yemekleri
sıcak, soğuk yemekleri soğuk servis yapmak gibi. Aynı zamanda mutfağın, mutfak
malzemelerini ve yemek hazırlayan kişilerin temiz olmasına dikkat ediniz.
Belediyelerin ne çeşit yemekler sunabileceğinize dair kısıtlamaları olabilir. Yeterli
yemek hazırlama imkanları bulunmadığı için bir çok B&B`lar ekmek, meyve, kahve ve
meyve suyundan oluşan "continental" kahvaltı sunabilirler. Ama siz "continental"
kahvaltıyı kaliteli hamur işleri ve güzel sunulmuş meyve ile kendine özgü bir hale
dönüştürebilirsiniz.
Kahvaltının Hazırlanması;
Kahvaltı mönüsünü hazırlarken yaratıcılığınızı kullanınız. Açma, kek ve ekmek
çeşitlendirilebilir. Aynı zamanda ev yapımı hamur işleri ve reçeller ayrı bir özellik
katar. Tabağı doldurmak ve renk katmak için meyve dilimleri ile süsleyiniz.
Müşterilerinizi hayal kırıklığına uğratmak yerine biraz daha masraf yaparak kaliteli
kahvaltı sunmak daha iyidir. Çeşitli kahvaltı mönülerini yemek kitabından
bulabilirsiniz.
Kahvaltının Sunumu;
Müşterilerinize güzel bir kahvaltı ortamı sağlamaya özen gösteriniz. Bunun için;
•
•
•
•
•

Masalara temiz ve güzel örtüler, peçeteler ve tabak takımları koyunuz. Bahçeden
toplanmış çiçekler ve temiz kristal bardaklar her kahvaltıyı şık hale getirir.
Kahvaltıyı mutfakta değil, yemek odasında veriniz.
Müşteriler tarafından davet edilmedikçe, siz ya da ailenizin mensupları
müşterilerinizle kahvaltı yapmamalıdır. Kahvaltı bittikten sonra müşteriler ile
çay ya da kahve içilebilir.
Kahvaltı her müşteri için ayrı tabakta servis yapılabilir ya da "büfe" usulü
herkesin servis yapabileceği şekilde hazırlanabilir.
Yeterli miktarda çay-kahve daima hazır bulundurulmalıdır.

Odada kahvaltı; Özel günleri kutlamak isteyen müşterilerinize odada kahvaltı yapma
seçeneğini sunabilirsiniz (ama kazalar olabileceğini, halı ve yatakların kirlenebileceğini
göz önünde bulundurunuz).
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D. Bölgenizi Beğendirmek
Kendiniz bölgenizin elçisi olmalısınız. Sadece kendi kasabanız değil de 30 mil içinde
kalan bölgedeki turistlere yönelik görülecek yerleri bilmeniz gerekir. Bunlar; yerel
müzeler, tarihi evler, hayvanat bahçeleri, restoranlar, parklar, tiyatrolar, turlar, gece
kulüpleri, alışveriş merkezleri, tenis golf oynanacak yerler ya da bölgenize özgü şeyleri
"yapılacak şeyler" adi altında bir liste halinde konuklarınız için hazırlayabilirsiniz.
bölgenizdeki festival ve kutlamalardan haberiniz olması gerekir. Elinizin altında harita
ve broşürler bulundurun ve konuklarınıza aktivitelerini planlamada yardımcı olunuz.
E. Ekstralar
Çoğu müşteriniz değişiklik yapmak istedikleri için otel ya da motel yerine B&B
tesislerini tercih etmektedir. Onlara sunacağınız ekstralar gücünüze bağlıdır.
Aşağıdakiler iyi müşteri ilişkileri konusunda kullanabileceğiniz fikirden sadece
birkaçıdır;
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•

Her müşteriyi gülümseme ile karşılayınız.
Düzenli ve temiz bir görüntü sergileyiniz.
Cana yakın olun ve ziyaretçilerinizin söylediklerini dikkatle dinleyiniz.
Size nasıl davranılmasını istiyorsanız ziyaretçilerinize öyle davranınız.
Müşterilerinize karsı nazik olunuz.
Arkadaşlıklar kurunuz.
Bölge ve halkınızla gurur duyunuz ve kesinlikle olumsuz olmayınız.
Müşterilerinizin gereksinimlerine duyarlı olun ve onlara yardımcı olacak bilgi ve
materyalleri hazır bulundurunuz.
Bölgenizdeki ibadet yerlerinin listelerini elinizde hazır bulundurunuz.
Eğer eviniz tarihi bir ev ise, evin mimarisi ile ilgili tarihi kağıda döküp
okuyabilmeleri için elinizde bulundurunuz.
Otobüs ve tren saatleri ile ilgili broşürleri elinizde bulundurunuz.
Son olarak, müşterilerinizi kişisel bir notla tekrar işletmenize davet ediniz.
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Kişisel öneriye dayalı reklamı teşvik ediniz. Tesisinize konfor kazandıracak şeyleri
müşterilerinize sunmayı düşününüz. Bunlar;
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•

Traş losyonu
Havaalanı transferi
Antika mobilyalar
Sanat galerisi
Çocuk bakıcılığı servisi
Bavul ve eşya saklama yeri
Bar
Banyo köpükleri ve tuzları
Deniz havluları
Bisiklet ve motosiklet
Kütüphane ve kitaplar
Broşürler
Oyun masaları
Pamuk
Kurye servisi
Ütü servisi
Ayrılma hediyesi
Deodorant
İçki bardakları
İkramlar
İlk yardim malzemeleri
Çiçekler
Meyve sepeti
Saç kremi
El kremi
Koleksiyonlar
Ev yapımı yemekler.
Tekerlekli sandalye
Şemsiyeler
Peynir tabağı
Çocuk oyunları
Çikolatalar
Kolonya
Bilgisayar
Tirbuşon
Mektup acıcı
Limuzin servisi
Bagaj etiketleri
Öğle ve aksam yemekleri

•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•

Haritalar
Gym ve kulüp üyelikleri
Mesaj alma servisi
Su
Aseton
Gazeteler,
Piyano,
Kalemler,
Piknik sepeti,
Fotokopi,
Yedek yastıklar,
Oyun kağıtları,
Radyo,
Yağmurluk,
Okumak için şeyler,
Restoran indirimleri,
Kasa, diş fırçası,
Daktilo,
Havlular,
Sekreter servisi,
Ordövr,
Sauna,
Kovada buz,
Sinek ilacı,
Ütü ,ütü masası,
Çamaşır servisi, çamaşır deterjanı
ve torbaları,
Şampuan, traş kremi,
Ayakkabı çekeceği ve cilası,
Alış veriş indirimleri,
Etek askıları,
Terlikler,
Sabun, duş odası,
Bilardo masası,
Spor malzemeleri,
Leke çıkarıcı,
Pul ve kırtasiye malzemeleri,
Yüzme havuzu,
TV,video

olabilir.
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V. Tanıtım
Pazarlama Planı Geliştirme; Pazarlama, kısaca insanları ne sunduğunuz konusunda
bilgilendirmektir. Dolayısıyla kişileri, B&B tesisinizi ziyaret etmeleri konusunda teşvik
eder. Sürekli hatırlamanız gereken konu, pazarlama reklamdan daha fazla şeyi kapsar.
İşletmenin başarı ya da başarısızlığı çoğu zaman işletmecinin tanıtım çabalarıyla
ilişkilidir. Tanıtım stratejisi geliştirirken finans ve zaman açısından gerçekçi olmanız
gerekir. Başarılı olmak için pazarınızı bilmelisiniz, ürünün kendi kendini satacağını
düşünmek bir çok yeni girişimcinin yaptığı hatadır. Pazarlamanın temel ilkeleri arasında
ürün dizaynı, pazarı teşhis etmek, ve tanıtım ve reklam gelmektedir.
Ürün Dizaynı; Ürün fiziksel bir obje ya da servis olabilir. Örneğin; B&B işletmecisi
olarak siz kaliteli ürün ya da servis sağlamalısınız. Bu konuya yönetim ve işletme
bölümünde daha önce değindik.
Pazarın Teşhisi; Ürününüzü planladıktan sonra kime satmak istediğinizi bilmelisiniz.
Pazarınızı bireyler mi, emekli çiftler mi, iş seyahati yapanlar mi, gruplar mı, balayı
çiftleri mi oluşturuyor? Ayni zamanda potansiyel müşterilerinizin kazanç düzeylerini
bilmek isteyebilirsiniz, bu nasıl ve nerede tanıtım yapacağınızı belirler ve ayni zamanda
ürünün başarılı olup olmayacağını ya da gerekip gerekmediğini anlamanıza yardımcı
olur. Pazarda başarılı olmak isteyen işletmeci için Musevilerin istek, dilek ve
gereksinimleri çok önemlidir. Pazar araştırmalarına göre müşterilerin ilk dikkatini çeken
şey ücret değildir. Müşterilerin ilk dikkatini çeken şey ürün, ürünün genel görünümü ve
müşterilerin bu ürünü kullanma isteğidir. Bütün bunlardan sonra müşteri fiyatı sorar.
Pazar araştırmasını yaptıktan sonra işletmenizin başarılı olup olmayacağı hakkında bir
fikriniz olmalıdır. Pazar araştırmanız aynı zamanda ürününüzü nerede ve nasıl tanıtım
yapacağınızı size gösterir. Pazarlama devamlı olması gereken bir faaliyettir, işletmenizi
açar açmaz bunu göz ardı etmemelisiniz. Eğer ürününüz satmıyor ise ürününüzü,
fiyatını, verdiğiniz servisi, ürününüzün ismini, hedef müşterilerinizi ya da reklam ve
tanıtım yöntemlerini değiştirmeyi düşününüz.
Tanıtım ve Reklam; Piyasadaki çok az ürün her kişiye cazip gelir. Sizin finansman
alanındaki başarınız, ürününüzün müşteriye cazip gelmesine bağlıdır. Eğer halk ne tür
fırsat sağladığınızı bilmiyorsa bunlara talep de az olur.
Halkın farkında olmasını ve ürününüz için talebi sağlamak, belirli bir tanıtım stratejisini
takip ederek bu konuda özellikle ilk yıllarda çok çalışmadan geçer.
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A. Broşür Geliştirme : Broşür reklamı işletmenizin tanıtımı için en önemli tanıtım
maddesidir. Eğer kolay ve sade yaparsanız pahalı olmak zorunda değildir. B&B
tesisinizi en doğru ve davet edici şekilde tanıtacak görüntü ve kelimeleri seçiniz.
Bölgedeki diğer B&B tesislerinden mümkün olduğunca değişik broşürler toplayarak
inceleyin ve size hangilerinin cazip geldiğini görünüz. Geliştirdiğiniz broşür mümkün
olduğunca çok kalabalık ve dikkati dağıtacak bir görünüm sunmamalıdır.
Genel kural olarak broşür şunları içermelidir;
•
•
•
•
•

Tesisin ve sahibinin adı
Ücretler
Rezervasyon prosedürü
Bölgedeki turistik yerler
Yerinizin haritası.

Broşürler hastanelere, huzurevlerine, restoranlara, turistik bürolara, yerel turizm
ofislerine ve havaalanlarına dağıtılabilir.
B. Halkla İlişkiler ve Pazarlama Programı. Toplum içinde güvenirlik kazanmak,
aynı zamanda B&B tesisinizin tanıtımına yardımcı olacaktır. Çoğu müşteriniz
bölgenizde yaşayan kişilerin tavsiyeleri üzerine size gelir. Eğer sizin güzel bir ortam ve
deneyim verebileceğinize inanırlarsa sizi önereceklerdir.
Halkla ilişkiler ve kişisel pazarlama programı aşağıdaki hususları içermektedir;
•
•

•
•

Yerel halkın yatak ve kahvaltı sunduğunuzu bilmesi, mükemmel bir tavsiye
üzerine gelme kaynağı olacaktır.
Cemiyet programlarına destek verin, ticaret odasına, iş bürolarına, yerel ticari
kurumlarına üye olunuz. Yerel kulüpler ve cemiyet toplantılarında B&B
tesisinizi bahsetmek için gönüllü olunuz. Yıllık ve mevsimlik postalarına reklam
verip veremeyeceğinizi öğrenin, broşürlerinizi sergilemek için izin isteyin,
cemiyet toplantılarında aktif olun ve B&B tesisinizi toplantı yeri olarak öneriniz.
Turizmi geliştirmek için yerel, bölgesel ve ulusal destek gruplarıyla beraber
çalışınız.
PRT seyahat danışma merkezleriyle beraber çalışınız. Seyahat danışma
merkezlerinde broşürlerinizi bulundurunuz. Broşürlerinizin dağıtımı ile ilgili
onay almak için ana ofisle iletişime geçiniz. Onlar broşürlerinizin merkezlere
dağıtımı konusunda size bilgi verecektir. Her merkez sizin için rezervasyon
yapabilir. Bir çok rezervasyon onların "indirim kuponu" programı yoluyla
yapılır.
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Bu program rezervasyonla ilgili yardim isteyen yolculara verilerek indirimler bölge
genelindeki B&B tesisleri için geçerli olup bu merkezler tarafından sunulmaktadır.
Kuponlar her merkezde kişilerin görebileceği şekilde asılır ve yolcular seçimlerini
yaptıktan sonra çalışanlar yolcuların rezervasyon işlemlerini yapar. Bu, sizin ve bunu
kullanan müşterileriniz için ücretsiz bir servistir. Seyahat danışma merkezi
çalışanlarının sizin tesisinizi tanımaları aynı zamanda önemlidir. Her merkezi ayrı
ziyaret ederek ve kendinizi tanıtarak broşürlerinizi bırakmanız gerekir. Aynı zamanda
her çalışanı tesisinize davet ederek tesisinizde ücretsiz konaklamalarını önerebilirsiniz.
• PRT FAMS:
PRT ile iletişime geçerek FAMS’larda (tanıtım turları) yer almak istediğinizi belirtiniz.
tanıtım turuna gelen katılımcılar iyi bir pazarlama yatırımı olacaktır. Onlarla birebir
görüşme imkanınız olup oda teftişleri yapmalarına olanak sağlayınız. Daha sonra her
katılımcı ile yazışarak ziyaretlerinden ne kadar memnun kaldığınızı ve onlarla iş
yapmak istediğinizi belirtiniz.
•

Yerel basın aracılığı ile B&B tesisinizi pazarlayınız. Yerel gazetelere, radyo ve
televizyon istasyonlarına düzenli haber gönderiniz. Ziyaretçilerinize B&B
tesisinizin televizyon ve radyo tanıtımını verin. Bölgesel gazetelere makale
hazırlaması için serbest çalışan yazarların ücretlerini göze aliniz. Turizm
büroları, iletişim servisi size çabanızda yardım edebilir. Bazı gazetelerde kiralık
oda konaklama yerlerini listeleyen turizm bölümü ve haftalık takvim bulunur.
Sonuçta, gazete muhabirlerine ve serbest çalışan yazarlara vermek üzere siyahbeyaz fotoğraf, özet tarihçe tesisinizin tanıtımından oluşan basın kiti geliştiriniz.
Bazı ulusal ve yerel gazeteler faaliyetiniz hakkında insanların ilgisini çekecek
makale yapmak isteyebilir, ki bu da ücretsiz kamuoyu oluşturur.

•

Yöneticileri ile kişisel görüşme için büyük şirketleri, imalat fabrikalarını, bölge
yönetim bürolarını ziyaret ediniz. Çalışmalarınızdan ve gelen yöneticileri için
kaliteli konaklama sağlayabileceğinizden haberdar olmalarını sağlayınız. İş
seyahati yapanların rezervasyonunu yapmaktan sorumlu kilit yönetici
sekreterlerini tanıyınız. Rezervasyonlar için ödül programı hazırlayarak kilit
sekreterlere öneriniz. Hafta içi, tekrar müşteri sizin için en iyisidir, bütün
ilişkilerinizi sürekli tutunuz.

•

Kilit sekreterleri özel akşam yemekleriyle ağırlayınız.

•

Kilit sekreterlere iş seyahati yapanlara sunulan özellikleri görmeleri için bir
gecelerini geçirme davetiyle birlikte özel yeni yıl hediyesi ya da kartı
gönderiniz. Bu, sekreterleri tanınan özellikleri tavsiye için yetkili kılar.

•

Yöre işyerleri ile işbirliği yapınız. İş adamları, özellikle restoran müdürleri,
fabrika müdürleri, personel yöneticileri, mağaza, satın alma acenteleri, gayri
menkul satış elemanları, benzin istasyonları ile kişisel satış telefon görüşmeleri
yapınız. Her ziyareti kişisel mektuplar takip etsin. Broşürlerinizi iyi saklayıp
saklamadıklarını görünüz. Yerel ağızdan ağıza tavsiye oldukça güçlü, az ya da
hiç maliyeti olmayan hakkında kutlama mektubu gönderiniz.
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•

Halk tarafından düzenlenen faaliyetlerine katılınız. Toplum aktiviteleriyle
olayları aynı seviyede tutunuz. Örneğin, eğer yıllık spor olayı yapılacaksa,
organizatörlerle ilişki kurmada alternatif konaklama olarak promosyon listesine
sizin faaliyetinizin de konmasını öneriniz.

•

Soruları hemen yanıtlayınız. Sorgulayan insanlar sizin büyük olasılıkla
potansiyel müşterilerinizdir. Bu tür sorular bilgilendirme teklifi ile birlikte
hemen yanıtlanmalıdır. Telefon numarasıyla rezervasyon yapmayı araştıranlar
telefon numarası ya da adres yazılmış, pul yapıştırılmış rezervasyon formu
alabilmelerini kolaylaştırmalısınız.ziyaretçi etkileme yoludur.

•

Özel kişiler ve kamuoyu liderleri ile iletişim kurunuz. Yerel gazeteleri dikkatli
okuyun ve ailelerin bir araya geldiği toplantılarla, düğünler ve kasaba dışından
ziyaretçilerin katıldığı diğer faaliyetlerde kişisel görüşme yapınız. Kamuoyu
liderlerinin gözünde işinizin profilini yükseltmek için ödül, tanıtım ve başarı.

C- Özel Tanıtım
•

Turlar, bisiklet, tiyatro bileti, balık avı, golf veya kültür turları gibi aktivitelerin
dahil olduğu tatil ve hafta sonu paketi sunmayı gözden geçiriniz. Düşük sezon
boyunca, aileler ve yaşlılar için bildirilerde, gazetelerde ve bölgesel dergilerde
özel fiyat reklamları veriniz. Tekrar gelen müşterilere aile ve arkadaş
uygulaması öneriniz. Tesisinizin ilgi ve kamuoyu yaratması için özel olay ve
paket anlaşması yapınız.

•

Her sezon için özel olaylar planlamaya çalışın, yerli tüccarları sponsor yapın ve
olayları tanıtınız. Karsız sponsor ilişkisi, radyo ve televizyonda ücretsiz kamu
ilanı servisinden çok kazandırır.

•

Yükselen faaliyetin ödülü olarak tesisinizde ücretsiz bir geceyi gözden geçiriniz.

D- Bildiri
Eski ziyaretçilerinize tesisinizi hatırlatmak ve tekrar gelmesini sağlamak için bildiri
önemli bir araçtır. İdeal olarak, bir bildiri B&B tarafından sunulan konaklama bilgileri,
tarihçesi, tanıtım faaliyetleri ve paket anlaşması, özel halk cazibesi ve B&B ilavesi ya
da ilerlemesinin duyurusunu içermelidir. Aynı zamanda eski ziyaretçilere yeni yılda ve
diğer mevsimlerdeki kutlamalarda kart göndermeyi düşünmelisiniz.
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E-Şirket Kartı ve Diğer Tanıtım Araçları
Şirket kartları, durum raporları, kırtasiye ve politika raporları B&B logosu ve ismini
içermesi gerçekten pahalı olmayan bir tanıtım aracıdır. Profesyonel şirket kartları
cazibesiyle birlikte güvenilirlik oluşturmaya yardım edebilir, iyi yazılmış durum
raporları kazandırabilir ve oluşturduğumuz imajı tanıtabilir. Durum raporları ilan
tahtalarında sergilenebilir, ziyaretçilere dağıtılabilir, postalanabilir ve diğer B&B
tesislerine gönderilebilir. Her odaya politika raporlarını gönderme konuklarınıza şirketin
ismi ve logosuyla yapacağı hatırlatmada kuruluşunuzun kural taslağını da hatırlatır.
Hatta, işletmedeki bilgi posterleri, kırtasiye, kibrit, tükenmez kalem, kartpostal gibi
eşantiyonlarda isim ve logoları düşünün. İsim ve logonun olabildiğince görünür
yapılması konukların özel B&B tesisinizi daha çok hatırlamasını sağlayacaktır.
F- Sarı Sayfalarda Yer Alma
Şirket telefon numarasına sahip iseniz sarı sayfalarda ücretsiz yer almayı hak ettiniz
demektir. Çünkü B&B, hala nispeten nadir bir konaklama çeşididir, yeriniz görünebilir
otel bölümünde olabilir. Sarı sayfalara başvuran insanların büyük bölümü kasabadan
geçer ve son dakikada kalacak yer bulmak için telefon eder.
G- Reklam
Yazılı reklam alıcılarda oldukça etkili ilgi uyandırır (şunu unutmayın ki reklam
dağıttığınız araçlardan sadece biridir. Etkili olması için, diğer tanıtım çabalarıyla
desteklenmeli, yalnız bırakılmamalıdır). İyi yerleştirilmiş bir ya da iki ilan değişik basın
organlarında çokça yayınlanan ilanlardan daha etkili olabilir. Bölgeye gelen
ziyaretçilerin geceleyecek yer bulmak için başvuracakları yayınlarda ilan vermeye
dikkat edilmelidir. Büyük bir ilanı pazarınızın bölgesel basınında yayınlarken tesisin
kısa geçmişini ve tanıtımını veriniz. Bunu kısa ilanlarla destekleyiniz. Bölgesel
dergilerin B&B’ler için ayrılan bölümlerinde kısa ama sık yayınlanan ilanların ne kadar
etkili olduğunu görebilirsiniz. Yerel ticaret odasının broşürlerinde ve yerel faaliyetlerle
ilgili dergilerde örneğin golf, avcılık vb reklam yeri almayı dikkate alınız. İlan yeri
alırken fiyatları maliyet ve tirajı göz önünde bulundurarak karşılaştırınız.
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Rehberde Yer alma: Tesisinizi otel rehberlerinde listelemek müşteri çekmenin özellikle
uzak mesafedeki müşterileri çekmenin basit ve ucuz yollarından bir tanesidir. Maliyet
rehber kitap başına 15 ile 60 ABD Doları arası değişir (bazıları ücretsiz olabilir).
Hangilerinde yer almaya karar vermek için bu kitapların seyahat bölümüne göz atınız.
Etkinliklerini kanıtlayanları öğrenmek için diğer B&B operatörlerine danışabilirsiniz.
Çekici görünen rehberlerden mantıklı sayıda seçin ve aşağıdaki kriterlere göre
karşılaştırınız.
•
•
•
•
•
•
•

Maliyet, kaçıncı baskı
Pazar
Yenilenme sıklığı
Üyelik istekleri
B&B tipinin tanımı
Özel koşullar
Denetleme politikaları.

Üyelere karşı sorumluluklar ve grup hayat sigortası yapıp yapmadıklarını da
sorabilirsiniz. Aynı zamanda bildirilerle ilgili de bilgilendirebilirsiniz. Çünkü
yenilenmiş bir rehberin kitapçılara ulaşması 1-2 yılı bulabilir. İşletmenizi açmadan önce
kitabın yazarlarıyla iletişime geçiniz.
Radyo-TV İlanı: Bu tip ilanlar genellikle pahalı reklam türleridir. Bu tip ilanlar
tesisinizi yüksek sezonun başında piyasaya sürmek için bu ilan türünü kullanabilirsiniz.
Hedef kitlenizi paylaşan, hedef kitlenize uyan bir istasyon seçiniz. Etkili bir radyo
ilanında dinleyiciler, tesisinizin ismini hafta boyunca gün içinde defalarca
duymalıdırlar. İlanı hazırlamadan önce metin ve arka plan müziği için profesyonel
birilerine danışınız.
H-Rezervasyon Servisi Organizasyonlarında (RSO) Listelenme
Rezervasyon servisleri, tatilciler için değişik bölgelerdeki B&B tesislerinin listelerini
bünyelerinde bulundurur ve bunları basıp yayınlarlar. Listelenme maliyeti 5 ile 200
ABD Doları arasında değişir. RSO genelde komisyon alırlar ve bu genellikle konaklama
bedelinin %20’sidir. Bu komisyon, genellikle tekrar tekrar gelen müşteriler için alınır.
B&B tesis sahipleri ile RSO’lar arasındaki anlaşmaların çoğu imzalanan anlaşmalarda
açıkça belirtilir. Bazı RSO’lar, tesisinizin standartlara uymasını ister. Çok sayıda B&B
rezervasyon organizasyonu bulunmaktadır. Siz, kendi gereksinimlerinize uygun olanı
seçebilirsiniz.
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I-Seyahat Acentel

eri

(Seyahat acentelerinin, tesisiniz için rezerve yaptıkları her bir gece ve oda için
komisyon alan, işi meslek haline getirmiş olan kişiler olduğunu unutmayınız).
•
Istanbul ve Ankara örneğinde olduğu gibi, civardaki büyük şehirlerde satış işleriyle
uğraşan hedefteki seyahat acenteleri, hedeflenen şehirlerin telefon rehberlerini elde
ederler ya da devlete bağlı turizm bürolarıyla temas kurarlar ve devlet içerisinde yer
alan seyahat acentelerinin bir listesini talep ederler. Tüm acentelere, her bir acentenin
bir gece ücretsiz olarak tesisinizde kalabileceğini teklif ettiğinizi varsayınız. Bu,
acentecilere tesisinizi daha iyi tanıma ve bölgedeki satışları arttırma fırsatı verir. Kapalı
bir mektup ile acentecilere bölge hakkında bilgi gönderin ve diğer acentecilere, gelmek
isteyenlere kendine özgü indirim yapabilmeleri için imkan tanıyınız. Şayet tesisiniz
hakkında bir şey bilmiyorlarsa, onu tavsiye edemezler (Böyle bir sonucu, tesisinizin
önden bir fotoğrafını çekip kartpostala basarak sağlayabilirsiniz)
J-Grup Turları
(Not: Grupları çekmek için yapılan pazarlamalarda en az 24 odalı pansiyonların olması
gerekir.)
J-Grup turları ile ilgili olarak, tur operatörleri ile yapılacak doğrudan yazışmalarda
aşağıdaki hususları göz önünde bulundurunuz:
•
•
•

Tesisinizi tanıması ve bölgeyi görmesi için tur operatörünü bir gecelik ücretsiz
kalmaya davet eden kapalı bir mektup.
Tesisiniz ile ilgili bilgi veren ve tanıtan bir broşürün yanısıra bölgeyle ilgili bir
broşür.
Eklemeniz gereken bilgilerin içinde en önemli olanı, acentelerin müşterilerine
sunabilecekleri 1 ve 2 gecelik paket turlardır. Bu bilgiler içerisinde önerilen gezi
rehberi, vergi ve bahşişleri de içeren fiyatlar ve rezervasyon prosedürleri yer
almalıdır. Bir çok tur operatörü komisyon ilave ettiği için fiyat net bir fiyat
olmalıdır.

Genellikle, tur operatörleri daha önce şahsen kendilerinin kalmadıkları bir yere grupları
nadiren getirirler. Zira kendi programlarını satmak ve müşterilerin sorularına yanıt
vermek zorundadırlar. Sorulan her bir soru tek tek imkanlar dahilinde yanıtlanmalıdır.
Sadece broşür göndermek gayrimenkulunuzun satış yapması için yeterli değildir.
Acente temsilcileri paket turlar konusunda da bilgilendirilmelidir.
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VI. EKLER
TELEFONLA REZERVASYON FORMU
İSİM____________________________________________________________________
ADRES:__________________________________________________________________
ŞEHİR:_____________________________________________________________________
TELEFON:___________________________________________________________________
GELİŞ TARİHİ:________________SAAT:______________ ___________________
AYRILIŞ TARİHİ:________________SAAT: ______________
ODA TİPİ:_________________KİŞİ SAYISI:______________________
ÜCRET:__________________DEPOZİT TALEBİ(GÜN):______________
DEPOZİT MİKTARI:________________ALINIŞ GÜNÜ:_____________________
ONAY MEKTUBU(GÜN):____________________________________________
ÖZEL İSTEKLER VE DÜZENLEMELER:_______________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
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DEPOZİT TALEBİ & REZERVASYON KABUL ONAYI
KİME:_____________________________________TARİH:_____________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
Aşağıdaki rezervasyonunuzun onayı için _________________ $ depozitonuzu teslim aldık.
GELİŞ TARİHİ:_______________________SAAT:_________________________
AYRILIŞ:_______________________SAAT:______________________
ODA TİPİ:_________________________KİŞİ SAYISI:_______________
ODA KAHVALTI:$_______________________________
TOPLAM KONAKLAMA BEDELİ :$______________Xdays=$__________
DEPOZİT:
BORÇ:

$__________
$__________

DİĞER DÜZENLEMELER VE İSTEKLER:______________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Depozit geri ödeme politikası:
• Geliş tarihinden 14 gün önce tamamı geri ödenir.
• Geliş tarihinden 7 gün önce 10 $ yönetim gideri olarak kesilir.
• Geliş tarihine 7 günden az kaldığında geri ödeme yapılmaz.
.......................................................................................................................................................
_______________Evsahibinin adı, _______Adres___________________________________
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